ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MIGUEL PEREIRA

LEIN? 3.003, DE 08 DE ABRIL DE 2016

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER
LEGISLATIVO DE MIGUEL PEREIRA,
DO SEU QUADRO DE PESSOAL E DO
SEU PLANO DE CARREIRA

A CAMARA MUNICIPAL DE MIGUEL PEREIRA APROVOU, E A MESA DIRETORA
PROMULGA A SEGUINTE LEI:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Miguel Pereira
obedecera a presente Lei, bem como seus anexos.

Art. 22 - A presente estrutura compreende os cargos de provimento efetivo e de
provimento em comissao, fun¢des de confianca e gratificacdo de representagao,
bem como os respectivos vencimentos.

§ 12 - Considera-se cargo de provimento efetivo aqueles que se revestem de
carater de permanéncia com investidura através de concurso publico de provas
ou provas e titulos, de acordo com a natureza e complexidade do cargo.

§ 22 - Considera-se cargo em comissao aqueles de ocupacao transitdria, livres de
nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Poder Legislativo.

§ 39 - Considera-se funcao de confianga aquela exercida por servidores efetivos
que desfrutam de confianca de seus superiores e que desempenham atividades de
direcao, chefia e assessoramento.

§ 42 - Considera-se gratificacdo de representacao o adicional concedido aos
servidores, sem vinculo permanente, que por merecimento ou responsabilidade,
fardo jus ao percentual de 0% a 100% do valor fixado para o respectivo simbolo,
conforme Anexo I.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 32 - A Estrutura da Camara Municipal é constituida pelo:
[ - Plenario;
II - Mesa Diretora;Ill - Comissoes;
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IV - Das Unidades Administrativas

§ 12 - O Plendrio é composto pela totalidade dos Vereadores e tem suas
competéncias determinadas na Lei Organica e no Regimento Interno;

§ 22 - 0 Orgdo Diretivo da CAmara é a Mesa Diretora, constituidas pelo nimero de
membros estabelecidos pela Lei Organica Municipal e pelo Regimento Interno;

§ 32 - As Comissbes sdo Orgdos que opinam sob forma de parecer, e estes se
submeterao ao Plenario da Camara.

CAPITULO III
ORGAOS DELIBERATIVOS DE NATUREZA POLITICO ADMINISTRATIVOS
SECAOI
DO PLENARIO

Art. 42 - O Plenario é o 6rgao deliberativo e soberano da Camara Municipal de
Miguel Pereiras, constituido pela reunido dos vereadores no livre exercicio do seu
mandato, nos termos Regimentais e da Lei Organica do Municipio.

SECAOII
DA MESA DIRETORA
Art. 52 - A Mesa Diretora é o 6rgado diretivo da Camara Municipal, composta e
eleita na forma prevista no Regimento Interno da Casa, o qual também dispde
sobre suas atribuicoes e competéncias.

SECAO III

DAS COMISSOES LEGISLATIVAS
Art. 62 - As ComissOes Legislativas sdo oOrgaos de carater permanente e
temporario, destinadas a emitir parecer, promover estudos especificos, realizar
investigacdes e julgamentos politico administrativos dos agentes politicos no
ambito Municipal, na forma e termos estabelecidos no Regimento Interno da Casa
e da Lei Organica do Municipio.
§ 12 - Dependendo da complexidade do tema, as Comissdes Permanentes ou
Temporarias poderao requisitar ao Presidente a contratacao de especialista para
assessorar seus trabalhos ou, se no quadro da Estrutura Administrativa
houverpessoal qualificado e habilitado requisitar sua assessoria.
§ 29 - O servidor efetivo que assessorar cada Comissao Permanente ou
Temporaria fara jus a gratificagio de representacdo de 100% dos seus
vencimentos basicos, limitada a 03 (trés) Comissoes.
§ 32 - Decorrido o prazo de 05 (cinco) anos ininterruptos ou 10 (dez)
intercalados, o servidor efetivo fard jus a incorporacdo de apenas uma
gratificacao.
§ 49 - A gratificacdo de representacao sera considerada para computo de
contribuicdo ao Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores Publicos de Miguel
Pereira - FAPEMP.
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CAPITULO IV
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 79 - A Camara Municipal de Miguel Pereira, Estado do Rio de Janeiro, para
efetivar a operacionalizacdo de seus servicos administrativos internos, dispde de
cargos proprios, agrupados segundo sua natureza funcional, os quais seus
ocupantes responderdao de forma conjunta pelas atividades e objetivos que
tenham em vista o regular funcionamento do Poder Legislativo e o bem-estar da
coletividade.

§ 12 -Na qualidade de representante do Poder Legislativo Municipal, o Presidente
da Camara adotara medidas cabiveis para que os 6rgdos atuem efetivamente de
forma integrada, eficiente e racional, na realizagdo das incumbéncias
indispensaveis ao cumprimento do seu objetivo permanente

§ 22 - O Organograma do Poder Legislativo encontra-se no Anexo II da presente
Lei.

Art. 82 - As Unidades Administrativas do Poder Legislativo Municipal de Miguel
Pereira sao compostas pelos cargos relacionados nos Anexos III e IV, com seus
respectivos vencimentos, e todos subordinados a Presidéncia.

[ - A carga horaria dos cargos previstos nas Unidade Administrativas do Poder
Legislativo Municipal é de 30 (trinta) horas semanais, podendo ser distribuida da
seguinte forma:

a) de segunda a sexta-feira, das 12:00 as 18:00;

b) de segunda a sexta, das 08:00 as 12:00, sabado das 08:00 as 14:00,
combinado com segundas e quintas-feiras, das 18:00 as 21:00, estas no
horario das Sessoes Ordinarias;

c) no periodo do recesso parlamentar, os horarios de segunda e quintas-feiras
serdo redistribuidos de acordo com o interesse e oportunidade do Poder
Legislativo Municipal, cabendo ao Presidente, definir tais distribuicdes.

§ 12 - Os cargos de comissao sao de livre nomeacdo e exoneracao e visam atender
exclusivamente as fung¢des de Direcao, Chefia e Assessoramento.
§ 22 - As atribuicoes dos cargos em comissdao sdo definidas no Anexo V da
presente Lei.
§ 32 - Os vencimentos dos cargos de Controlador Geral do Poder Legislativo e de
Consultor Juridico equiparam-se aos respectivos cargos do Poder Executivo
Municipal, dado oPrincipio da Relevancia e [sonomia.
§ 49 - Os horarios previstos nos incisos anteriores obedecerdo exclusivamente o
interesse publico, a demanda das atividades legislativas, e a produtividade dos
trabalhos produzidos, incumbindo a Presidéncia, a racionalizacdo das atividades
do Legislativo Municipal.

DA SECRETARIA GERAL
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Art. 99 - Secretaria Geral é o 6rgdo vinculado a Diretoria Geral e que tem por
finalidade planejar, organizar e supervisionar a execugao das atividades de apoio
ao processo legislativo, as Comissdes previstas no art. 4 da presente Lei e as
Sessoes Plenarias.

§ 12 - Compete também a Secretaria Geral receber e enviar correspondéncias,
autuar processos legislativos, assessorar a Mesa Diretora no desempenho de suas
fungdes previstas no Regimento Interno e na Lei Orgéanica.

§ 22 - Servidor efetivo ocupara o cargo de Chefe da Secretaria Geral e fara jus a
gratificacdo de fungdo prevista no artigo 65 da Lei Complementar n? 038, de 28
de janeiro de 1998.

CAPITULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Art. 10 - Os Cargos de Provimento Efetivo passam a obedecer a organiza¢do
estrutural estabelecida na presente Lei.

Art. 11 - Os cargos que compdem a parte permanente, de acesso exclusivamente
por concursos publicos de provas ou provas e titulos, estdo organizados de
acordo com a seguinte estrutura:

[ - Motorista;

II - Técnico em Contabilidade;

[IT - Agente Administrativo;

[V - Auxiliar de Servicos Gerais;

V - Técnico em Informatica;

VI - Técnico Legislativo;

VII - Analista Legislativo — Especialidade Or¢gamento e Finangas;

VIII - Advogado.
§ 12 - O quantitativo de cargos esta discriminado no Anexo IV da presente Lei,
bem como suas atribui¢des e vencimentos.
§ 29 - A tabela de vencimentos do Quadro de Cargos Efetivos do Poder Legislativo,
bem como a progressao de nivel, encontra-se definida no Anexo VI.
§ 32 - Somente fardo jus a progressao de nivel aqueles servidores que obtiverem
pelo menos nota 70 (setenta) nas avaliacdes funcionais, que ocorrerao a cada
biénio.
§ 42 - A Mesa Diretora, através de Resolucao especifica, definira as regras das
avalia¢des funcionais.
§ 52 - O edital do concurso fixara a oportunidade e a forma para a comprovacao
dos requisitos para investidura dos cargos de provimento efetivo.
§ 62 - O Anexo VIII define as gratificacoes de funcao - CAI - existentes na
estrutura do Poder Legislativo Municipal, e obedecerao as regras previstas nos
artigos 65 e 66 da Lei Complementar n? 038 de 28 de janeiro de 1998.
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Art. 12 - A Camara podera, a seu critério, delegar a atribuicdo de realizar
concurso publico a entidade de direito publico ou privada de notdria seriedade e
competéncia, com acompanhamento de Comissdao formada por servidores da
Casa, nomeada pelo Presidente, através de Portaria.

Paragrafo Unico: A Cimara Municipal, com o objetivo de atender o interesse
publico, podera realizar concurso publico para provimento de cargos efetivo do
seu quadro juntamente com o Executivo Municipal, de modo a cumprir o
principio da economia processual e da economicidade.

Art. 13 - Enquanto nao houver um Estatuto préprio dos servidores do Poder
Legislativo de Miguel Pereira, os servidores ocupantes do quadro permanente
ficardo sujeitos as regras previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Miguel Pereira, Lei Complementar n? 38 de 28 de janeiro de 1998,
incluindo os beneficios previstos nesse diploma legal.

CAPITULO VI

DA CAPACITACAO E DOS AGENTES PUBLICOS
Art. 14 - A Administragdo promovera periodicamente o treinamento dos seus
servidores, assim como dos vereadores.
Art. 15 - Os servidores e vereadores deverao apresentar o certificado de
participacdo e/ou conclusdao do curso de capacitagao, a fim de comprovar a
realizacao do curso.
§ 12 - Na hipétese de reprovacgdo do curso ou da capacitacdo por falta, o servidor
ou vereador devera ressarcir a Cdmara Municipal pelos gastos realizados para
realizacao do curso.
§ 29 - Na hipotese de reprovagao pelo nao atingimento da nota minima no curso, o
Presidente, a seu critério, podera formar uma comissdo com o objetivo de apurar
o contexto e determinar ou ndo o ressarcimento dos valores gastos pela Camara.

Art. 16 - Os servidores efetivos fardo jus ao adicional de aprimoramento, que
serdo concedidos da seguinte forma:

[ -para os cargos de nivel fundamental incompleto: 25% do vencimento basico
para aqueles que completarem o ensino médio, e 50% para aqueles que
apresentarem certificado de nivel superior e que tenha correlacio com as
atividades do cargo, ndo cumulativos;

Il - para os cargos de nivel médio: 25% do vencimento basico para aqueles que
apresentarem certificado de nivel superior e que tenha correlagio com as
atividades do cargo, e 50% para aqueles que apresentarem certificado de
conclusdo de curso de pds graduacdo e que tenha, também, correlacdao com as
atividades do cargo, ndo cumulativos;

I1I - para os cargos de nivel superior: 30% do vencimento basico para aqueles que
apresentarem certificado de conclusdao de curso de pds graduacdo e que tenha
correlacdo com as atividades do cargo, e 90% para aqueles que apresentarem
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certificado de conclusdo do curso de mestrado em e que tenha correlagdo com as
atividades do cargo, ndo cumulativos.

§ 12 - os servidores que apresentarem os certificados citados nos incisos
anteriores quando da posse, terdao direito imediatamente ao adicional de
aprimoramento;

§ 22 - terdo direitos aos adicionais de aprimoramento os servidores que
concluirem os cursos e apresentarem os respectivos certificados durante o
estagio probatdrio.

§ 32 - comissdo formada pelo Presidente do Poder Legislativo analisarao a
correlacdo dos certificados apresentados com os respectivos cargos com a
finalidade de ratificar ou ndo o direito do adicional de aprimoramento.

§ 42 - os certificados de conclusdao de curso de graduacdo, pés graduacgdo e
mestrado deverao ser de Institui¢cdes reconhecidas pelo MEC.

§ 52 - 0 adicional de aprimoramento serd incorporado ao servidor efetivo quando
da sua aposentadoria, devendo contribuir para o Regime Préprio de Previdéncia
pela sua totalidade.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
Art. 17 - Toda e qualquer proposta de concessao de vantagem ou aumento de
remuneracao, a criacdo de cargos ou alteracao de estrutura administrativa do
Poder Legislativo tera que ser prevista na Lei de Diretrizes Or¢camentarias, conter
dotacdo orcamentaria suficiente, e estar enquadrado nos limites impostos pela
Lei Complementar n? 101/2000 e o art. 29A da Constituicdo Federal de 1988,
bem como outros dispositivos legais que vierem a entrar em vigor.

Art. 18 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagoes
or¢camentarias proprias.

Art. 19 - Fica assegurada, a partir do dia primeiro de janeiro de cada ano, a
revisao geral sobre os vencimentos dos servidores publicos e sobre os subsidios
dos vereadores, sem distin¢do de indice.

Paragrafo Unico - O indice utilizado para revisdo geral é o Indice Nacional de
Preco ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE.

Art. 20 - Os servidores efetivos e/ou comissionados que participarem das
Comissdes de Licitacdo, Patrimonio, Almoxarifado, Pregoeiro e Equipe de
Apoiofarao jus a uma gratificagdo, conforme previsto na Lei Complementar n? 38,
de 28 de janeiro de 1998.

Art. 21 - Os cargos comissionados ficam automaticamente extintos, conforme o
chamamento dos concursados, de acordo com o Anexo VII da presente Lei.
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N
A
MIGUEL PEREIRA

Art. 22 - Os casos omissos na presente Lei serdo deliberados e regulados pela Lei
Complementar n? 38, de 28 de janeiro de 1998 e suas posteriores alteracdes.

Art. 23 -Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢cdes em contrario, alterando-se as diretrizes, objetivos e metas do Plano
Plurianual vigente, as metas e prioridades da Lei de Diretrizes Or¢amentaria de
2016, e a Lei Orgamentaria Anual.

Prefeitura Municipal de Miguel Pereira,
em 08 de abril de 2016

Claudio Valente Viana
Prefeito Municipal
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ANEXO1I - § 4°, do Art. 2°

CARGO REPRESENTATIVIDADE RESPONSABILIDADE
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ANEXO II — Organograma - § 2°, art. 7°
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ANEXO IIIL. - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao - Art. 82

CARGOS

Chefe de Gabinete

Consultor Juridico

Controlador Geral

Diretor Geral

Diretor Financeiro

Diretor de Manutencao e Conservacao
Assessor Contabil

Assessor de Controle Interno
Assistente Financeiro e Orcamentario
Assessor Administrativo

Assessor Parlamentar

Secretario Parlamentar

Assistente de Administracao

Assessor Técnico de Manutencio
Conservacio

(¢

QUANTIDADE

N = et et e ek e e ek

—_
—_

(LI N
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SIMBOLO VALOR UNITARIO

DASI1
CJ.uU
C.G
DAS3
DAS3
DAS3
DAS3
DASI1
DAS4
DAS4
DAS3
DAS 3
DAS7
DASS8

R$ 1.870,20
R$ 7.515,88
R$ 7.515,88
R$ 1.389,73
R$ 1.389,73
R$ 1.389,73
R$ 1.389,73
R$ 1.870,20
R$ 1.059,00
R$ 1.059,00
R$ 1.389,73
R$ 1.389,73
R$ 880,00

R$ 880,00
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ANEXO IV - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo — Art. 8°

Motorista

Auxiliar
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Servigos Gerais

Agente
Administrativo

Técnico
em
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Advogado

ANEXO V — Atribuicoes dos Cargos em Comissao

! CAMARA MUNICIPAL DE MIGUEL PEREIRA

(95 i 1956

ANEXO V.1

Funcdo de Confianca Simbolo Recrutamento

Chefe de Gabinete DAS-1 Indicacao

Atribuicées da Funcao

Prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Legislativo no seu
relacionamento com autoridades, 6rgaos e entidades da Administracdo da
Unido, dos Estados e Municipios e com os organismos e autoridades
integrantes dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, do Ministério
Publico e do Tribunal de Contas do Estado do Estado do Rio de Janeiro;
Receber e supervisionar as correspondéncias oficiais oriundas de todos os
Poderes da Unido, Estados e Municipios;

Assessorar os servicos do Cerimonial e da Sede da Administracdo da
Camara Municipal;

Assessorar no apoio administrativo e logistico para o bom andamento dos
trabalhos da Casa;

Assessorar as atividades administrativas, de articulagao politica, de
relagdes publicas, de imprensa, de expediente, de promocdes;

Representar o Chefe do Poder Legislativo em eventos oficiais, quando
autorizado pelo Presidente;
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e Transmitir a todos os setores da Casa as determinac¢oes do Chefe do Poder
Legislativo, promovendo a integracdo dos mesmos e acompanhando o seu
cumprimento.

Exigéncias para ocupacao do cargo
Requisicao Segundo Grau Completo - Ensino Médio Completo
Vagas 01 (um)
ANEXO V.2
Funcao de Confianca Simbolo Recrutamento
Consultor Juridico CJ.U Indicacdo

Atribuicoées da Funcao

e Executar intervengdes judiciais e representar a CAmara Municipal em todas
as instancias judiciais;

e Assistir ao Presidente, a Mesa Diretora e os Vereadores em assuntos
juridicos;

e Assistir ao Plenario nas Sessdes Ordindarias e Extraordinarias;

e Representar e defender em juizo, ou fora dele por designacao do
Presidente, todo e qualquer processo de interesse do Poder Legislativo de
Miguel Pereira;

¢ Promover auxilio a pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacdo e
jurisprudéncia;

e Manifestar ou opinar por meio de pareceres escritos sobre a interpretacao
de textos legais e projetos de leis e demais atos normativos;

e Colaborar na elaboragdo de minutas de contratos, convénio, acordos e
ajustes;

e Redigir peticoes iniciais, contestacoes e outros expedientes de ordem
juridica;

e Zelar pelos livros juridicos arrolados no Patriménio Municipal;

e Emitir pareceres sobre questdes juridicas e legais;

e Orientar e participar nos inquéritos e processos administrativos de
qualquer natureza;

e Assessorar juridicamente todas as Comissdes Permanentes

Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisicdao Superior em Direito, com Registro na OAB
Vagas 01 (um)

ANEXO0 V.3
Funcao de Confianga Simbolo Recrutamento
Controlador Geral C.G Indicacao

Atribuic¢oes da Fung¢ao

e Efetuar a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
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patrimonial;
e Assessorar os Orgdos de Controle Externo;
e Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucdo dos programas de governo e dos orcamentos;
e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia, da gestdo or¢amentdria, financeira e patrimonial do Poder
Legislativo;
Certificar os Orgdos de Controle de qualquer irregularidade ou ilegalidade;
Atestar os relatorios de Gestao Fiscal;
Assessorar o Presidente em assuntos pertinentes;
Assessorar e certificar a regularidade dos processos administrativos;
Fiscalizar e controlar os gastos do Legislativo;
Orientar, quando necessario, todos os processos administrativos;
Elaborar o Relatério de Cada exercicio financeiro;
Emitir o Certificado de Auditoria juntamente com o Assessor Contabil;
Executar os trabalhos de auditoria administrativa e operacional;
Fiscalizar o procedimento licitatério realizados pela CAmara Municipal.
Supervisionar a elaboracdo dos Relatérios de Gestdo Fiscal e de Execucao
Orgamentaria.

Exigéncias para ocupacao do cargo
Requisicao Nivel Superior Completo com diploma reconhecido
pelo MEC

Vagas 01 (um)

ANEXO V.4

Funcdo de Confianca Simbolo Recrutamento

Assessor de Controle DAS1 Indicacao
Interno

Atribuic¢oes da Fung¢ao

e Assessorar o controlador geral no desempenho de suas fungdes;

e Fiscalizar, avaliar e assinar a documentac¢do da gestdo or¢amentdria,
financeira e patrimonial;

e Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades;

e Assessorar os trabalhos de auditoria administrativa e operacional junto as
Unidades Administrativas do Poder Legislativo;

e Elaborar os relatorios de gestao fiscal e providenciar sua publicac¢ao;

e Acompanhar a atualiza¢do do Sistema Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS -
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

e Abastecer, se necessario, o Sistema Integrado de Gestdo Fiscal - SIGFIS - do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

e Assessorar o setor contabil, sempre que necessario.
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Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisicao Nivel superior em Ciéncias Contabeis, Economia,

Vagas

Administragdo ou Gestdo Publica com o respectivo
Registro.
01 (um)

ANEXO V.5

Fungdo de Confianga Simbolo Recrutamento

Diretor(a) Geral DAS3 Indicagdo

Atribuig6es da Fungao

A Diretoria Geral (DG) exerce as fun¢des de comando técnico no &mbito dos Orgdos Auxiliares
e subsidia a Presidéncia na tomada de decisdes, bem como com as seguintes atribuicdes
técnicas:

Dirigir, planejar, organizar e coordenar as atividades e servigos do Poder Legislativo e demais
servidores da Casa;

Acompanhar os trabalhos técnicos atinentes ao processo legislativo;

Assessorar tecnicamente o Presidente e Membros da Mesa Diretora assuntos referentes ao
Regimento Interno e Lei Organica, quando solicitado;

Apresentar ao Presidente da Camara, quando solicitado(a,) relatdrio técnico sobre o trabalho
desenvolvido pelos servidores da Casa;

Fiscalizar a freqliéncia e a permanéncia da equipe no servigo publico, autorizando, se
necessario, o seu afastamento temporario, durante o expediente, fundamentada em uma
analise técnica;

Prestar as informacdes e esclarecimentos sobre assuntos em fase final de decisao;

Assinar e visar documentos emitidos pela Camara, quando solicitado;

Controlar os contratos firmados entre a Camara e as pessoas fisicas e juridicas;

Coordenar a divulgagao das atividades técnicas da Camara de Vereadores junto aos diversos
6rgaos de imprensa oficial;

Assessorar tecnicamente o Primeiro Secretdrio na elaboragao das Atas das Reunides;
Determinar o registro, arquivo das Leis, Emendas a Lei Organica, Decretos Legislativos,
Portarias, Resolugdes, Informes Administrativos e outros Atos Normativos;

Distribuir Projetos e cobrar pareceres técnicos para atendimento as Comissoes;

Adotar as praxes técnicas necessdrias ao Cerimonial em ocasides de posse, eventos, reunides
solenes e festividades no ambito do Legislativo Municipal;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Sistema de Controle Interno e da
Consultoria Juridica sobre assuntos referentes a Camara Municipal

Exigéncias para ocupagdo do cargo

Requisito Curso Técnico na area afim e/ou Superior em qualquer area.

Vagas

01

ANEXO V.6

Funcao de Confianca | Simbolo \ Recrutamento
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Diretor Financeiro | DAS3 | Indicaggo

Atribuicoes da Funcao

Apresentar relatérios financeiros mensais e/ou periddicos, propondo
solugdes para eventuais problemas;

Planejar, Organizar, Controlar e Coordenar as divisoes de contabilidade e
financas, orientando a elaboracao de pegas or¢amentarias e assistindo os
vereadores nos projetos que envolvam matérias financeiras;

Assinar, juntamente com o Presidente da Camara, os cheques, DOCs ou
TEDs;

Controlar a entrada e saida de recursos financeiros;

Determinar a emissao de nota de empenho, liquidagdo e pagamento;
Verificar as notas fiscais, confrontando-as com as requisigoes;

Manter a movimentacao financeira em Institui¢cdes Bancarias,
preferencialmente em bancos oficiais, exceto em casos de licitagao;
Realizar a conciliacdo regular dos saldos bancarios;

Manter a guarda dos taldes de cheques em lugar seguro;

Manter o acesso restrito de pessoas estranhas a geréncia;

Manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programacao de
desembolso;

Elaborar o Fluxo de Caixa;

Afixar o quadro de cotas de repasse ao Legislativo;

Afixar mensalmente os gastos realizados pelo Legislativo

Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisito Ensino Superior Completo em qualquer area

Vagas

01 (uma)

ANEXO V.7

Funcao de Confianca Simbolo Recrutamento

Diretor de Manutencao e | DAS3 Indicacao

Conservacao

Atribuic¢oes da Fung¢ao

Planejar, Organizar, Controlar e Coordenar os servigos de recepcao,
portaria, limpeza e manutengao da Sede da Camara Municipal;

Zelar e conservar o Patrimonio da CAmara Municipal;

Zelar pelo funcionamento e conservacgao da aparelhagem de som,
orientando o servico de sonoriza¢do durante as Reunides Ordindrias e
Extraordindrias;

Autorizar as manutencoes e conservacdes dos bens permanentes da Casa;
Manter o registro unico dos bens municipais sob responsabilidade do
Legislativo, com indicagao satisfatoria de seu estado de conservacao e
responsavel;

Manter o registro sistematico e rotineiro de reparos efetuados em imoveis
e moveis do Municipio utilizados pelo Legislativo;
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e Manter controle sobre os servicos e uso de telefones fixos e moveis pelos
Servidores e Vereadores;
e Coordenar, Controlar e Manter a organizacdo geral das instalacdes internas
e externas do Legislativo;
e Apresentar relatdrios periodicos a Presidéncia sobre as manutengdes e
conservacoes feitas na Sede da Camara.
Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisito Primeiro Grau Incompleto - Ensino Médio Incompleto
Vagas 01 (uma)
ANEXO V.8
Funcao de Confianca Simbolo Recrutamento
Assessor Contabil DAS3 Indicacdo

Atribuicées da Funcao

e Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da
Camara;

e Assessorar a Controladoria Geral e a Diretoria Financeira nos assuntos

pertinentes a matéria;

Coordenar e orientar os lancamentos didrios de documentos contabeis;

Elaborar balancetes mensais e o Balan¢o Anual;

Elaborar a Prestagdo de Contas;

Auxiliar os Vereadores e Comissdes no exame das contas da Prefeitura;

Assessor no preparo do orcamento do legislativo;

Examinar empenhos, verificando a disponibilidade or¢amentaria e

financeira, classificando despesa em elemento préprio;

e Propor normas internas contabeis;

e Acompanhar as atualizagoes das normas da Secretaria do Tesouro
Nacional, do Conselho Federal de Contabilidade e do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro;

e Exarar pareceres em assuntos de sua especialidade;

e Analisar balangos;

e Assinar atos e fatos contabeis;

e Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas,
contabilidade e execu¢do orgamentaria;

¢ Encadernar o Livro Didrio/Razao;

e Fazer o confronto periddico entre o razdo analitico e o razdo geral contabil;

e Exarar parecer sobre os sistemas contabeis que possivelmente a Camara
vier a contratar;

e Executar outras tarefas correlatas.

Exigéncias para ocupacio do cargo

Requisito Técnico em Contabilidade com Registro no CRC ou
Vagas Superior em Ciéncias Contabeis
01 (uma)
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I
MIGUEL PEREIRA

ANEXO V.9
Funcao de Confianca Simbolo Recrutamento
Assistente Financeiro e DAS4 Indicacao
Orcamentario

Atribuicoes da Funcao

e Assessorar a Diretoria Financeira da Casa;

e Assessorar a Controladoria Geral e a Assessoria Contabil nos assuntos
pertinentes a matéria;

¢ Responder, na auséncia do Diretor Financeiro, toda e qualquer informacao
solicitada pelos Orgéos e Poderes;

e Assinar cheques, TEDs ou DOCs nas férias do Diretor Financeiro;

e Informar a Mesa Diretora e ao Presidente da Casa os valores do repasse ao
Legislativo;

e Assessorar as Unidades Administrativas no que tange a elaboracao dos
Instrumentos de Planejamento da Administracao Publica.

Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisito Nivel Médio Completo
Vagas 01 (uma)
ANEXO V.10
Funcdo de Confianca Simbolo Recrutamento
Assessor Administrativo | DAS4 Indicacdo

Atribuicoes da Fung¢ao

e Prestar assisténcia a Diretoria Geral;

e Assessorar as minutas de projetos de leis e de resolugoes;

e Prestar orientacdo sobre legislacdo aos municipes que passarem pela Casa;

e Assessorar na elaboracao de oficios externos e memorandos internos;

e Executar servicos de digitalizacao;

e Assessorar os trabalhos das Comissées Permanentes;

e Prestar informagdes em processos de natureza administrativa ou
legislativa;

e Organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas produzidas
e os periddicos recebidos pelo Legislativo;

e Auxiliar no desenvolvimento das Sessdes e Reunides que ocorrerem no
ambito de desempenho das atividades do Poder Legislativo

e Executar outras tarefas correlatas.

Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisito Ensino Médio Incompleto

Vagas 06 (seis)
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ANEXO V.11
Funcao de Confianca Simbolo Recrutamento
Assessor Parlamentar DAS 3 Indicacdo
Atribuicoes da Funcao

e Desempenhar fungdes relacionadas aos registros e controles dos
acontecimentos do Poder Legislativo;

e Realizar atividades internas e externas de assessoramento;

e Atender determinagdes e programas dos integrantes da Mesa Diretora e
tomar as providéncias necessarias para sua observancia;

e Atender as pessoas que desejarem falar com os Vereadores,
encaminhando-as e orientando-as para solu¢do dos respectivos assuntos;

e Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente e dos
Vereadores;

e Supervionar o encaminhamento dos pedidos de diarias ou despesas de
viagem dos Vereadores e integrantes da Mesa Diretora;

e Participar e supervionar as reunides da Mesa Diretora e das Comissdes;

e Realizar estudos de forma a racionalizar constantemente os trabalhos
desenvolvidos pelas Comissdes Permanentes;

e Supervionar correspondéncias internas e externas de cada Vereador,
executando as tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens ou
pequenos volumes;

e Executar outras atividades correlatas.

Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisito Nivel Fundamental Incompleto
Vagas 11 (onze)
ANEXO V.12
Funcao de Confianca Simbolo Recrutamento
Assessor Técnico de
Manutencao e DAS 8 Indicacao
Conservacao

Atribuic¢oes da Func¢ao

e Assessorar a Diretoria de Manutencao e Conservagao;

e Assessorar a sonorizacdo durante as Reunides Ordindrias, Extraordinarias
e Solene;

e Supervionar os trabalhos da copa e cozinha;

e Manter a guarda das cdpias das notas fiscais dos bens permanentes;

e Supervionar os servigos de manutengdo e conservacao dos bens moveis e
imoveis;

e Supervisonar os aparelhos de som, TV, video e DVD;

e Organizar e supervisionar os arquivos originais dos CDs e DVDs gravados
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em Reunides da Camara;
e Assessorar no controle sobre os servigos e uso dos telefones dos servidores
e vereadores;
e Controlar e coordenar o abastecimento da cozinha;
e Executar outras atividades correlatas.
Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisito Ensino Fundamental incompleto
Vagas 05 (cinco)
ANEXO0 V.13
Funcao de Confianca Simbolo Recrutamento
Assistente de
Administracao DAS7 Indicacdo

Atribuicoées da Funcao
e Assessorar a Diretoria Geral da Camara no uso de suas atribuigdes;
e Prestar assisténcia aos técnicos legislativos no desempenho de suas
funcgdes;
e Supervisionar os trabalhos administrativos sempre que requisitado pela
Presidéncia da Casa;
e Executar outras atividades correlatas.
Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisito Ensino Fundamental Incompleto
Vagas 03 (trés)
ANEXO V.14
Funcao de Confianca Simbolo Recrutamento

Secretario Parlamentar

DAS3 Indicacdo

Atribuic¢oes da Fung¢ao

e Orientar os trabalhos do Assessor Parlamentar;

e Representar o Vereador, quando autorizado, em Conferéncias, Reunioes e
demais eventos oficiais dentro e fora da sede do Municipio de Miguel
Pereira;

e Assessorar o Vereador nas Reunioes Ordinarias e Extraordinarias

e Assessorar a Diretoria Geral da Camara no uso de suas atribuigdes;

Exigéncias para ocupacao do cargo

Requisito Ensino Fundamental Incompleto

Vagas 11(onze)
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ANEXO VI - Tabela de Vencimentos do Quadro de Cargos Efetivos do Poder
Legislativo - § 22, do Art. 11

ESCOLARIDADE CARGO NIVEL % VENCIMENTO REGRA DE
PROGRESSAO
a.l - R$ 880,00 A cada avaliagio
Nivel Fundamental Aucxiliar de a.2 2,5 R$ 902,00 bienal o servidor
Incompleto Servicos Gerais a.3 2,0 R$ 920,04 mudari de nivel, até
o limite previsto do
cargo
A cada avaliagao
a4 - R$ 880,00 bienal o servidor
Motorista a.5 2,5 R$ 902,00 mudara de nivel, até
a.6 2,0 R$ 920,04 o limite previsto do
a.7 1,5 R$ 933,84 cargo
a.8 1,0 R$ 943,17
a.9 - R$ 1.434,11 A cada avaliagao
Técnico em a.10 2,5 R$ 1.469,96 bienal o servidor
Contabilidade a.l1 2,0 R$ 1.499,36 mudara de nivel, até
a.12 1,5 R$ 1.521,85 o limite previsto do
a.13 1,0 R$ 1.537,07 cargo
Nivel Médio a.l4 - R$ 1.434,11 A cada avaliacao
Completo Agente a.15 2,5 R$ 1.469,96 bienal o servidor
Administrativo a.16 2,0 R$ 1.499,36 mudara de nivel, até
a.1l7 1,5 R$ 1.521,85 o limite previsto do
a.18 1,0 R$ 1.537,07 cargo
a.19 - R$ 1.434,11 A cada avaliacio
Técnico em a.20 2,5 R$ 1.469,96 bienal o servidor
Informatica a.21 2,0 R$ 1.499,36 mudara de nivel, até
a.22 1,5 R$ 1.521,85 o limite previsto do
a.23 1,0 R$ 1.537,07 cargo
Técnico a.24 - R$ 1.252,00 A cada avaliagao
Legislativo a.25 2,5 R$ 1.283,30 bienal o servidor
a.26 2,0 R$ 1.308,96 mudara de nivel, até
a.27 1,5 R$ 1.328,60 o limite previsto do
a.28 1,0 R$ 1.341,88 cargo
a.29 - R$ 1.950,00 A cada avaliacédo
Analista a.30 2,5 R$ 1.998,75 bienal o servidor
Legislativo a.31 2,0 R$ 2.038,72 mudara de nivel, até
Nivel Superior a.32 1,5 R$ 2.069,30 o limite previsto do
Completo a.33 1,0 R$ 2.090,00 cargo
a.34 - R$ 2.090,00 A cada avaliacéo
a.35 2,5 R$ 2.142,25 bienal o servidor
Advogado a.36 2,0 R$ 2.185,09 mudara de nivel, até
a.37 1,5 R$ 2.217,87 o limite previsto do
a.38 1,0 R$ 2.240,00 cargo
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ANEXO VII - Da extin¢ao dos Cargos Comissionados Conforme Chamamento dos
Efetivos - Art. 21

CHAMAMENTO DE EXTINCAO DE ECONOMIA AUMENTO DE
CONCURSADOS CARGOS FINANCEIRA DESPESA
COMISSIONADOS
Auxiliar de 02 (dois) R$3.356,00 -
Servicos Gerais Assessores
Administrativos
Técnico em 01 (um) Assessor R$1.34535 -
Contabilidade Contabil
Agente 01 (um) Assessor R$1.00978 -
Administrativo  Administrativo e 01
(um) Técnico em
Manutencao
Técnico em 01 (um) Técnico R$32589 -
Informatica em Manutencao
Técnico 01 (um) Assistente ~ ----- R$1.108,22
Legislativo Administrativo
Analista 01 (um) Assistente R$16800 -
Legislativo Financeiro
Advogado 01 (um) Diretor de R$68946 -
Manutencao e
Conservacao
TOTAL GERAL R$ 6.894,48 R$1.108,22

ANEXO VIII - Das Gratificacdes de Funcoes - § 62, art. 11

Chefia/Direcdo Gratificacdo da Fungdo Valor
Secretaria Geral CAI1l Piso Salarial dos
Servidores
Contabilidade CAI1l Piso Salaria dos
Servidores
Patrimonio CAI1 Piso Salarial dos
Servidores
Presidente da Comissao CAI1 Piso Salarial dos
de Licitacao Servidores
Pregoeiro CAI1l Piso Salarial dos
Servidores
Almoxarifado CAI 2 50 % do Piso Salarial dos
Servidores
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